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1. Presentacié6n 

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es el instrumento de 

gestién a corto, mediano y largo plazo que contempla las acciones a emprender a 

escala institucional para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios 

documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras normativas, técnicas y 

metodoldgicas para la aplicacién de estrategias encaminadas a mejorar el proceso 

de organizacién y conservacién documental en los archivos de tramite, de 

concentracion e histérico. 

El PADA debe componerse de diversos proyectos encaminados a la mejora de 

la gestidn de documentos y para ello debe cubrir tres niveles: 

Nivel estructural. Encaminado a consolidar y formalizar el Sistema Institucional 

de Archivo (SIA), que cuente con la estructura organica (area coordinadora de 

archivos, unidades de correspondencia, archivo de tramite, concentracién e 

historico); infraestructura (medios técnicos e instalaciones necesarias para el 

desarrollo de servicios archivisticos), recursos materiales, recursos humanos y 

financieros, para un adecuado funcionamiento. 

Nivel documental. Orientado a planear la elaboracién, actualizacién y uso de los 

instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar la organizaci6n, 

descripci6n, valoracién, administracién, conservacién, acceso agil y localizacién 

expedita de los archivos. 

Nivel normativo. Enfocado al cumplimiento de las disposiciones emanadas de 

la normatividad vigente y aplicable en materia de archivos tendiente a regular 

la produccién, uso y control de los documentos, de conformidad con las 

atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna de la 

Secretaria, las cuales estén vinculadas a la transparencia, acceso a la 

informacién, clasificacién de la informacién y proteccién de datos personales. 

Indigena 

9, 2025 
ns La Mujer ET



Relaciones Exteriores 
Secretarfa de Relaciones Exterlores 

2. Marco de referencia y Juridico 

Con fundamento en los articulos 23, 24 y 25 dela Ley General de Archivos, y los 

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, el Area 

Coordinadora de Archivos presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 

de la Secretaria de Relaciones Exteriores y su calendario de ejecucidn 2025, que 

contiene el conjunto de acciones y actividades que realizaré el Sistema Institucional 

de Archivos (SIA) de esta Secretaria, para alcanzar los objetivos propuestos para el 

corto, mediano y largo plazo. 

La Direcci6n General del Acervo Histérico Diplomatico es la unidad 

administrativa que funge como Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de 

Relaciones Exteriores; como sujeto obligado, tiene la facultad de dirigir y coordinar 

la gesti6n documental de la Secretaria con base en las disposiciones juridicas 

aplicables en materia de organizacién, conservacién, uso, acceso y valoracién de 

los archivos producidos por las unidades administrativas, 6érganos administrativos 

desconcentrados, oficinas de pasaportes y por las representaciones de México en 

el exterior. 

El PADA 2025 busca alinearse no solo a las necesidades detectadas, sino 

también al cumplimiento normativo archivistico, el cual se ha constituido como el 

mas grande avance en aras de lograr la implementacidn de criterios homogéneos 

que permitiran alcanzar la organizacién y resguardo de los documentos producidos 

en la Secretaria de Relaciones Exteriores, para fomentar el ejercicio pleno de los 

Derechos Humanos, el acceso a la informacién publica, ademas de contribuir al 

mejoramiento de la administracién publica, a la rendici6n de cuentas y a la 

preservacién de la memoria nacional. 

Se proyecta con base en los tres principios archivisticos: Principio de 

Procedencia, Principio de Orden Original y Ciclo Vital del Documento y en apego a 

lo dispuesto en el marco juridico en materia de archivos y transparencia para la 

gesti6n documental y la administraci6n de archivos de la Secretaria de Relaciones 

Exteriores. 

sae 2025 
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Normativa: 

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

e Ley General de Archivos. DOF 15 de junio de 2018. 

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos 

Obligados DOF el 20 de marzo del 2025. 

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. DOF el 

20 de marzo del 2025. 

e Ley General de Bienes Nacionales. DOF 20 de mayo de 2004 

e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e 

Historicos. DOF 6 de mayo de 1972. 

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores 

Publicos. DOF 13 de marzo de 2002. 

e Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, DOF 14de 

junio de 2021. 

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para el Archivo ) 

Contable Gubernamental. DOF 11 de diciembre de 2023. 

e Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la 

documentacién de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo 

Federal. DOF 16 de marzo de 2016. 

e Lineamientos para la creacién y uso de sistemas automatizados de 

gestion y control de documentos. DOF 22 de junio de 2015 

e Lineamientos generales para la organizacién y conservacién de los 

archivos del Poder Ejecutivo Federal. DOF 03 de julio de 2015. 

e Lineamientos para que el Archivo General de la Nacién emita el Dictamen 

y Acta de Baja Documental o de Transferencia Secundaria para los 

Sujetos Obligados del Poder Ejecutivo Federal. DOF 12 de octubre de 

2020. 

e Lineamientos para el Registro y Validacidn de los Instrumentos de 

Control Archivistico de los Sujetos Obligados por la Ley General de 

Archivos. Publicado DOF 17 de julio de 2024. 

Ser 222° 
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e Disposiciones Generales en las Materias de Archivos y de Gobierno 

Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico, DOF 15 

de mayo de 2017. 

e Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG 01. 1 de enero de 

2014, 

e Manual de Procedimientos Archivistico de las Unidades Operativas del 

Sistema Institucional de Archivos de los Sujetos Obligados de la Ley 

General de Archivos. Aprobado por el Consejo Nacional de Archivos en 

su Primera Sesidn Ordinaria de 2024. 

e Metodologia para la elaboracién de instrumentos de Control Archivistico, 

Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catalogo de Disposicién 

Documental. Publicado DOF 17 de julio de 2024. 

e Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico. AGN 

México, 2016. 

3. Glosario 

Actividad archivistica: conjunto de acciones encaminadas a administrar, 

organizar, conservar y difundir documentos de archivo; 

Archivo: conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los 

sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia 

del soporte, espacio o lugar que se resquarden; 

Archivo de concentraci6n: integrado por documentos transferidos desde las dreas 

o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporddica y que permanecen en 

él hasta su disposici6n documental; 

Archivo de tramite: integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y 

necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados; 

Archivo histérico: integrado por documentos de conservacién permanente y de 

relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico; 

2025 
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Area coordinadora de archivos: instancia encargada de promover y vigilar el 

cumplimiento de las disposiciones en materia de gesti6n documental y 

administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema 

institucional de archivos; 

Areas operativas: las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales 

son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracién y, 

en su caso, histdrico; 

Baja documental: eliminacidn de aquella documentacién que haya prescrito su 

vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacién; y que no 

posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas 

aplicables; 

Catalogo de disposicién documental: registro general y sistematico que establece 

los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la 

disposicidén documental; 

Ciclo vital: etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su 

produccién o recepcidn hasta su baja documental o transferencia a un archivo 

hist6rico; 

Cuadro general de clasificacién archivistica: instrumento técnico que refleja la 

estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto 

obligado; 

Disposicién documental: seleccién sistematica de los expedientes de los archivos 

de tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin 

de realizar transferencias ordenadas 0 bajas documentales; 

EON: 2025 
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Documento de archivo: aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, 

fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, 

competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su 

soporte documental; 

Documentos histéricos: los que se preservan permanentemente porque poseen 

valores evidenciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que 

por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales 

para el conocimiento de la historia nacional, regional o local; 

Expediente: la unidad documental compuesta por documentos de archivo, 

ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos 

obligados; 

Ficha técnica de valoraci6n documental: instrumento que permite identificar, 

analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie documental; 

Fondo: conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado 

que se identifica con el nombre de este ultimo; 

Gesti6n documental: tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su 

ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccién, organizacion, acceso, 

consulta, valoracid6n documental y conservacion; 

Grupo interdisciplinario: conjunto de personas que debera estar integrado por el 

titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares 

de las areas de planeacién estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos internos 

de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacién, asi como el 

responsable del archivo histdrico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién 

documental; 
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Instrumentos de control archivistico: instrumentos técnicos que propician la 

organizacion, control y conservacidn de los documentos de archivo a lo largo de su 

ciclo vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catalogo de 

disposicién documental; 

Instrumentos de consulta: instrumentos que describen las series, expedientes o 

documentos de archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baja 

documental; 

Inventarios documentales: instrumentos de consulta que describen las series 

documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizaci6n 

(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) 0 para la 

baja documental (inventario de baja documental); 

Patrimonio documental: documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles 9 

contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir y heredar informacién 

significativa de la vida intelectual, social, politica, econémica, cultural y artistica de 

una comunidad, incluyendo aquellos que hayan pertenecido o pertenezcan a los 

archivos de los érganos federales, entidades federativas, municipios, alcaldfas de la 

Ciudad de México, casas curales o cualquier otra organizacién, sea religiosa o civil; 

| 

y dan cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e instituciones que han 

Plazo de conservaci6n: periodo de guarda de la documentaci6n en los archivos de 

| tramite y concentracién, que consiste en la combinacion de la vigencia documental 

y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de 

conformidad con la normatividad aplicable; 

Seccién: cada una de las divisiones del fondo documental basada en las 

atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales 

aplicables; 

% AEH 2025 
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Serie: divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos 

producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en 

expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico; 

Sistema Institucional: los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto 

obligado; 

Transferencia: traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta 

esporddica de un archivo de tramite a uno de concentracién y de expedientes que 

deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo 

hist6rico; 

Valoracién documental: actividad que consiste en el andlisis e identificacidn de los 

valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que 

les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracién, o 

evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos histdricos, con la 

finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de 

conservacién, asf como para la disposici6n documental, y 

Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de archivo mantiene 

sus valores administrativos, legales, fiscales 0 contables, de conformidad con las 

disposiciones juridicas vigentes y aplicables. 

2025 
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4. Acrénimos y siglas 

ACA. Area Coordinadora de Archivos 

AGN. Archivo General de la Nacién 

AH. Archivo Histérico 

AC. Archivo de Concentracién 

AO. Areas operativas 

AT. Archivo de Tramite 

CADIDO. Catalogo de disposicién documental 

CGCA. Cuadro general de clasificacién archivistica 

DCAI. Documento de comprobaci6én administrativa inmediata 

DOF. Diario Oficial de la Federacién 

GIVD. Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental 

LGA. Ley general de Archivos 

OAD. Organo(s) Administrativo(s) Desconcentrado 11 

PADA. Programa anual de desarrollo archivistico 

RAT. Responsable de Archivo de Tramite 

RME. Representaciones de México en el exterior 

SIA. Sistema Institucional de Archivos 

SRE. Secretaria de Relaciones Exteriores 

UA. Unidad administrativa 

& ge 2025 
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5. Antecedentes y Justificaci6n 

Los archivos en la Administracién Publica tienen como objetivos principales 

organizar, custodiar, conservar y facilitar la-consulta de los documentos que 

resguardan informaciédn que es base fundamental para la toma de decisiones, 

custodian derechos, son la manifestacién del ejercicio de la funcién publica y, dan 

cuenta del progreso histdrico de las propias instituciones. 

La Secretaria de Relaciones Exteriores desde sus inicios y a lo largo de la vida 

institucional en el ejercicio de sus funciones, ha producido y recibido documentos 

como parte de su actuacién en cada unidad administrativa, representacién de 

México en el exterior, oficinas de pasaportes y Organos administrativos 

desconcentrados. La Direccién General de Acervo Histdrico Diplomatico como Area 

Coordinadora de Archivos, ha encaminado esfuerzos para dar atencién a la 

normatividad archivistica y demas complementarias para organizar y conservar los 

archivos, asf como a cada una de las actividades y tareas que hay en torno a ello, 

fundamentalmente desde los Archivos de Tramite y el Archivo de Concentraci6n. 

Es a partir de la publicacién en el DOF de la Ley General de Archivos el 15 de 

junio de 2018, y su entrada en vigor el 15 de junio de 2019, que el ACA, ha asumido 

como reto el implementar al interior de la Secretaria las disposiciones contenidas 

en dicha Ley. 

Se contaba con un Catdlogo de Disposicién Documental validado por el 

Archivo General de la Nacién en junio de 2018, y el siguiente paso consistié en la 

formalizaci6n del SIA, para lo cual se gestionaron las designaciones del 

Responsable del Area Coordinadora de Archivos, el Responsable del Archivo de 

Concentraci6n, el Responsable del Archivo Histérico, y los Responsables de Unidad 

de Correspondencia y Archivo de Tramite, en cada una de las Unidades 

Administrativas y areas productoras de la Secretaria (260 en total). 

Een 2025 
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Lo siguiente, fue la formalizacién del Grupo Interdisciplinario de Valoracién 

Documental, el cual se integra por los titulares de todas las unidades 

administrativas de la SRE, segtin lo dispuesto en el articulo 50 de la LGA; también 

se elaboraron y aprobaron sus respectivas reglas de operaci6n. 

Para dar difusién e interiorizar en los funcionarios de la Secretaria las 

disposiciones, obligaciones, responsabilidades, infracciones y sanciones contenidas 

en la LGA, asi como los procedimientos de gestién documental respectivos, se 

implementé un programa de capacitacién y asesoria, mediante el cual se han 

capacitado aproximadamente 2,000 funcionarios. Destaca la sinergia lograda con 

la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno, para la imparticion del curso “Gestién 

documental en la Administracién Publica Federal”, el cual continua vigente en la 

plataforma SICAVISP y al cual tienen acceso todos los funcionarios de la 

Administraci6n Publica Federal, con un alcance de 600 participantes por afio. 

Otro aspecto importante, es la reanudacidn de los procesos de baja y 

transferencia documental que se encontraban detenidos desde 2019, al 30 de junio 

de 2024 se han obtenido 261 dictamenes aprobatorios de baja documental, los 

cuales representan un volumen aproximado de 367 toneladas de archivo que fue 

donado a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos. Asimismo, se han 

obtenido 5 dictamenes aprobatorios de transferencia secundaria, de archivo con 

valor histérico, mismos que fueron entregados al archivo histdrico “Genaro Estrada” 

para su conservacioén permanente. Ahora bien, para atender lo dispuesto en la Ley 

General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, se pusieron a 

disposicién del ptblico en general, los dictamenes y actas de baja documental y 

transferencia secundaria obtenidos del periodo comprendido de 2004 a 2023. 

Como parte de la homologacién de los procesos técnicos archivisticos, y en 

la btisqueda de la adecuada implementacién de la LGA y la normatividad 

complementaria, se elaboraron, formalizaron y difundieron los “Criterios Especificos 

para la Gestidn Documental en la Secretaria de Relaciones Exteriores’, los cuales 

Indigena 
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establecen los criterios que regiran los procesos de gestién documental de los 

archivos generados por los servidores publicos de la SRE. 

Con relacién al estado en que se encuentran los procesos de gestién 

documental, de los 260 archivos de tramite de la Secretaria, de acuerdo con el 

Ultimo reporte del indice de Gestién Gubernamental, el 72% atendié la solicitud de 

la Coordinacién de Archivos. El 49% comprobé contar con inventarios 

documentales, los cuales muestran el avance respecto a la ordenaciédn y 

clasificaci6n de sus archivos; 51% no proporciond evidencia de contar con 

inventarios o estar aplicando las disposiciones de la LGA. 

En conclusion, existen avances significativos en la consolidacién del Sistema 

Institucional de Archivos, los procesos de baja y transferencia documental, asi como 

en capacitaci6n, sensibilizacién e interiorizacién de las disposiciones contenidas en 

la LGA, no obstante, se observa un rezago importante en los archivos de tramite. 

En este orden de ideas, algunas areas plantean circunstancias que dificultan 

llevar a cabo los procesos de gestiédn documental, sin embargo, se prevé que a 

través de la capacitacién y asesorias continuas se atienda el rezago, si bien, éste es 

mayusculo, si se busca la disminuciédn de él, considerando que mediante la 

identificacién del proceso archivistico (baja documental, transferencia documental), 

se implemente el llenado de inventarios y permita que la documentacién continue 

su ciclo vital del documento, 

Ahora bien, es importante resaltar que, atendiendo a la perspectiva de 

Género y Derechos Humanos dentro de la archivistica, se plantea transferir al 

Archivo histérico, la Primera Conferencia Internacional de la Mujer, efectuada en 

1975, la cual contribuye en reconocer y preservar la historia de los derechos de las 

mujeres, a menudo invisibilizados, ofreciendo una perspectiva mas completa y 

diversa de la historia, facilitando el acceso a la memoria social de manera mas justa 

y equitativa. 

X 2025 
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Por otro lado, en lo que concierne a los Derechos Humanos, también se 

transferira del archivo de Concentracién al archivo histdrico, aquella 

documentacién referente a golpes de estado, que en su mayoria hacen 

referencia a violaciones de derechos humanos, informacién que debera obrar 

por su caracteristicas y alto valor social en el archivo histérico, para consulta a 

publico en general permitiendo acceder a la informacién y comprender lo que 

sucedié. Los archivos son un recurso fundamental para la proteccién y 

promocion de los derechos humanos, contribuyendo a la verdad, la memoria, 

la justicia y la no repeticion. 

El PADA 2025 prevé acciones a corto plazo para fortalecer la adecuada 

aplicaci6n de los instrumentos de control y consulta archivistica con la 

intencién, en el mediano plazo, de liberar los espacios que ocupa la 

documentacién tanto en las unidades administrativas, representaciones de 

México en el exterior, Oficinas de Pasaportes y Organos administrativos 

desconcentrados, asi como en el Archivo de Concentracién. 

Propone ademas en el largo plazo, contar con un sistema automatizado 

de gestién y control de documentos homogéneo y de uso para todas las 

unidades administrativas, representaciones de México en el exterior, oficinas 

de pasaportes y Organos administrativos desconcentrados, en este sentido, en 

2025 se iniciara el diagndéstico de la produccién documental y la planeacion el 

proyecto. 

Ahora bien, para que todo lo anteriormente planteado se logre cumplir 

y que contribuya a la atencidn de las necesidades de la SRE, como medida de 

seguimiento y evaluacién de indicadores de desempefio, se realizaran informes 

trimestrales como un insumo interno, como un instrumento de recoleccién de 

datos a priori al analisis y entrega del Informe anual de actividades del PADA, 

que permitan visibilizar los logros obtenidos, los porcentajes, continuidad o en 

su caso, cambio de metodologia para la atencién pertinente, estos informes 

trimestrales, se nutriran con diversos informes individuales de los diferentes 

Sap) Indigena 
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aboradores en la Coordinacién de Archivos que contribuyen el logro de los 

objetivos. 

6. Objetivo 

a. General 

Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas a fortalecer la 

organizacién, conservacién, disponibilidad, integridad y localizacién expedita de la 

informaci6n, con el propésito de contribuir a la correcta gesti6n documental en la 

Secretaria de Relaciones Exteriores. 

Ne 

ER 2025 
’ ? La Mujer 
n ad Indigena 

b. Especificos 

Fortalecer a través de la capacitacion los conocimientos en materia archivistica 

de los servidores publicos de las areas operativas del SIA que participan en la 

gestidn documental y administracién de archivos. 

Actualizar los Instrumentos de Control Archivistico y en su caso, obtener la 

validacién del Archivo General de la Naci6n. 

Dar continuidad y fortalecer la construccién de la memoria documental de la 

SRE a través de los procesos de transferencia secundaria. 

Implementar a largo plazo, un sistema automatizado de gestidn y control de 

documentos homogéneo y de uso para todas las UA y RME, y realizar el 

diagndéstico de produccién documental y la deteccién de necesidades de gestion 

documental. 

Disefiar e implementar a mediano plazo, lineamientos para la produccién, uso y 

organizacién de documentos electrénicos, en ese sentido, se trabajara en la 

descripcién de conceptos referentes a la produccién, uso y organizacién de 

documentos electrénicos y correcta gestion. 

Regular la organizacién y operacién del Sistema Institucional de Archivos. 
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7. Planeacién 

El logro de los objetivos planteados se conseguira de acuerdo con el 

proyecto que se presenta a continuacién, con un enfoque tanto en el nivel 

normativo como en el nivel documental, al pretender, por un lado, regular la 

produccién, uso y control de los documentos en cualquier tipo de soporte 

documental y, por otro, llevar a cabo la organizacién, administraci6n, 

conservacion y localizacid6n expedita de los documentos en los Archivos de 

Tramite de la Secretaria de Relaciones Exteriores. 

Para dar cabal cumplimiento a los objetivos establecidos en el PADA 2025, a 

continuacién, se describen las actividades planeadas, con el fin de mantener 

los archivos organizados, sistematizados y controlados desde su produccién 

hasta su destino final, mediante acciones dirigidas a la mejora continua. 

a. Alcance 

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el ejercicio 2025, 

debera aplicarse en todas las unidades administrativas, representaciones de 

México en el exterior, oficinas de pasaportes y 6rganos administrativos 

desconcentrados, para lograr una adecuada gestidn, que proporcione una 

mejor organizacion y administracién de los archivos. 

b. Actividades y entregables 

Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes 

actividades, con estricto apego a la Ley General de Archivos y demas 

normatividad aplicable, cada una con la entrega correspondiente de los 

resultados que a continuaci6n se detallan. 

$ 9 9 2025 
j rf an La Mujer 

Indigena 

17



Relaciones Exteriores 
Secretarfa de Relaciones Exteriores 

Objetivo Actividades Indicadores de Entregables 

Especifico Evaluaci6n 

Informes de 

7 capacitacién, que 
Curso Introducci6n a . i 

: 260 Responsables de incluira: desarrollo de 
la Gestién . _, . 

Archivo de las actividades, listas 
Documental en la es . . 

, Tramite/Responsables de de asistencia, 
Secretaria de . Poca . . on 

, ; Archivo de Tramite evidencia fotografica, 
Fortalecer a través Relaciones . bes 

ae . capacitados graficos de 
de la capacitacién Exteriores. 7 

a *100 evaluaciones y 
los conocimientos 

‘ encuestas de 
en materia . , 

satisfaccién. 
archivistica de los 

5 eit Taller: Importancia 
servidores publicos 

, del Ilenado y 
de las areas licacién de | Inf d 

. aplicacién de los nformes de 
operativas del SIA . ee 

- inventarios capacitacién, que 
que participan en , . - 

laqestian documentales, asf 260 Responsables de incluira: desarrollo de 

como la eliminacién Archivo de las actividades, listas 
documental y a. ; 

. _ documental y Tramite/Responsables de de asistencia, 
administracién de . 7 ; oo . | -_ 

archivos desincorporacion de Archivo de Tramite evidencia fotografica, 

, Documentos de capacitados graficos de 

Comprobacién *100 evaluaciones y 

Administrativa encuestas de 

Inmediata (DCAI), en satisfaccin. 

los archivos de 

tramite. 

: Cuadro general de 
seencus i FTVD por cada serie is vs 

Actualizacién de clasificaci6n 
. — documental/ FTVD por oe 

Fichas Técnicas de . archivistica presentado 
7 cada serie documental 

Valoracién ante el GIVD y 
. elaborada 

Actualizar los Documental (FTVD) «400 aprobado por el AGN. 

Instrumentos de 

Control Archivistico Catalogo de 

y en su caso Elaboracion del . disposicién 
, Instructivo de uso y 

obtener la Catalogo de Loe , documental 
toe | a aplicacién del Catalogo de 

validacion del disposicién . Lae presentado ante el 
: disposicién documental. . 

Archivo General de documental GIVD y validado por el 

AGN. 

Oficios de solicitud de 

publicaci6n y de 

realizacion de la Guia 

de Archivo Documental 

la Nacién 

Elaborar y presentar 

para validaci6n el 

procedimiento para 

la integraci6n y 

Publicacién de la Guia de 

Archivo Documental 2025 
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publicacién de la 

Gufa de Archivo 

Documental. 

2025 por la Unidad de 

Transparencia 

Dar continuidad y 

fortalecer la 

construcci6n de la 

memoria 

documental de la 

SRE a través de los 

procesos de 

transferencia 

secundaria. 

Realizar las 

transferencias 

documentales de los 

fondos: 

Embajada de México 

en Costa Rica 

Embajada de México 

en Cuba 

Embajada de México 

en China 

Embajada de México 

en Argelia 

Embajada en de 

México Uruguay 

Primera Conferencia 

Internacional de la 

Mujer, efectuada en 

1975. 

6 Inventarios 

documentales/Inventarios 

documentales finalizados 

*100 

Oficios de autorizacién 

por parte del AGN . 

Elaborar y 

presentar para 

validacién ante el 

GIVD, el 

procedimiento 

para la integracién 

y publicacién de 

los lineamientos 

internos de 

transferencia 

secundaria. 

Aprobacién de la 

Politicas y lineamientos 

para la Transferencia 

Secundaria entre el Archivo 

de Concentracién y el 

Archivo Histérico Genaro 

Estrada. Disposiciones 

Internas. 

Acuerdo de 

Aprobacién de sesién 

del GIVD. 

Implementar a 

largo plazo un 

sistema 

automatizado de 

gestién y control 

de documentos 

Deteccién de las 

necesidades de 

gestié6n documental, 

a través de un 

diagnéstico de la 

produccién 

Diagnéstico de 

produccién 

Informe de actividades 

sobre la propuesta de 

atencién a los 

hallazgos y el mapa de 

produccién 

documental. 
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homogéneo y de 

uso para todas las 

UA y RME, durante 

2025 se realizara el 

diagnéstico de 

produccién 

documental tanto en 

formato fisico como 

electrénico en todas 

las unidades 

administrativas, 

representaciones de 

documental y la México en el 

deteccién de exterior, oficinas de 

necesidades de pasaportes y 

gestion Organos 

documental. administrativos 

desconcentrados. 

Diagrama de 

produccidn, uso, 

Disefiar e Investigacion Catalan’, 

implementar a 

mediano plazo, 

Lineamientos para 

la produccién, uso 

y organizacién de 

documentos 

electrénicos. 

documental para la 

definicion de 

conceptos referentes 

ala produccién, uso 

y organizacién de 

documentos 

electrénicos. 

Diagnostico de 

produccién 

conservacién y 

disposicién final de los 

documentos 

electrénicos. 

Lineamientos para la 

produccién, uso y 

organizacion de 

documentos 

electrénicos. 

Regular la 

Sesiones ordinarias 

del Grupo 

Interdisciplinario de 

Valoracién 

Documental 

3 Sesiones ordinarias 

proyectada/sesiones 

ordinarias realizadas 

*100 

Actas de las sesiones. 

organizacion y 

operacién del 

Sistema 

Institucional de 

Refrendo en el 

Registro Nacional de 

Archivos del Archivo 

General de la Naci6n 

Nombramientos 

*100 
Constancia de registro 

Archivos. 
Validacién de los 

Lineamientos para la 

disposicién 

documental del 

Lineamientos para la 

disposici6n documental 

del Archivo contable de 

las RME. 

Acta de sesién del 

GIVD. 

lt y's) 
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Archivo contable de 

las RME. 

Realizar visitas a los 

archivos de tramite 

de las unidades 
Visitas a las UA 

proyectadas/Visitas a las Informes de visitas y 

UA realizadas. minutas de trabajo 

*100 

administrativas con 

el fin de verificar y 

asesorar en el 

cumplimiento de las 

disposiciones 

normativas. 

Recursos 

Para la consecuci6n de las actividades, es menester contar capital humano y 

recursos materiales y financieros. 

Recursos Humanos 

Integrante Funciones Personal 21 

Las establecidas en 

P ; los articulos 27 y 28 1 Director General, 
Area Coordinadora de , 

. de la Ley General de responsable del Area 
Archivos . 2 ‘ ‘ 

Archivos, y las demas | Coordinadora de Archivos 

aplicables. 

Lo establecido en el 

articulo 30 de la Ley 

General de Archivos, y 

las demas aplicables. 

260 Responsables de 

Archivos de Tramite Archivo de Tramite (RAT) 

1 Subdirector de Archivo de 

Concentracién 

Las establecidas en el | 1 Jefe de Departamento de 

. , articulo 31 de la Ley Capacitacion y Asesoria 
Archivo de Concentraci6n . a 

General de Archivos y Archivistica xe 

las demas aplicables. 1 Jefa de Archivo de 

Concentracién 

14 operativos 

my S 2025 
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Las establecidas en el . 
1 subdirector de Archivo 

Histdérico 

4 operativos 

articulo 32 de la Ley 

General de Archivos, y 

las demas aplicables. 

Archivo Histérico 

c. Tiempo de implementacié6n 

El PADA tiene como vigencia un afio, la repeticidn de actividades de manera 

continua y permanente, permitira que en un mediano plazo se mejoren las 

condiciones, asi también, que los servidores publicos tomen conciencia de la 

importancia que tiene la informacién, los documentos y en su conjunto, los 

Archivos generados y conservados por la Secretaria de Relaciones Exteriores. 

d. Cronograma de actividades 

En esta etapa se definen los perfodos de trabajo para el cumplimiento de los 

objetivos, permitira determinar la duracién de cada actividad y su calendarizacién. 

(Anexo) 

e. Costos 

La erogacién de los costos generados en la atencién del Programa Anual de 

Desarrollo Archivistico 2025, se realizara optimizando los recursos de cada 

Unidad Administrativa del SIA. 

8. Administracién del PADA 

El Area Coordinadora de Archivos supervisaré las actividades con el propésito 

de verificar si los objetivos planteados estan siendo desarrollados de 

conformidad con la programacién, para que en caso de detectar areas de 

oportunidad se realicen las acciones correspondientes. 

& a @Q 2025 
heal Wa La Mujer 
mal ad) Indigena 
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a. Comunicaci6n 

El Responsable del Area Coordinadora de Archivos comunicaré a los 

responsables de los Archivos de Tramite, responsable del Archivo de 

Concentracién e Histdrico, integrantes del Grupo Interdisciplinario de 

Valoracién Documental, favoreciendo a la retroalimentaciédn continua y 

comunicaci6n efectiva. 

b. Avance 

EI Area Coordinadora de Archivos de forma trimestral, elaborard informes que 

detallen las actividades, avances, progresos y hallazgos que refieran el 

cumplimiento de los objetivos, a fin de corroborar que las areas operativas del 

SIA apliquen correctamente las instrucciones que se giraran para el 

cumplimiento del presente Programa. 

c. Control de cambios 

Se Ilevara a cabo una etapa de control de cambios para identificar, evaluar y 

definir si se requieren, modificar los plazos y contar con mas capital humanos 

y recursos financieros; en caso necesario, el programa y sus objetivos se 

adecuaran a las condiciones prevalecientes durante la ejecucién de las 

actividades. 

9. Gestidn de riesgos 

Se llevé a cabo un proceso de identificacién, evaluaci6n, priorizacién y control 

de los eventos y amenazas que obstaculizan o impiden el cumplimiento de los 

objetivos y metas planteados en el PADA 2025 con la finalidad de reducir su 

impacto y la probabilidad de que se concreten, asi como las acciones a realizar 

para ello y los medios a través de los cuales se verificaran los avances: 

$9 ga 2025 
{eo ye) La Mujer 
Newil a) indigena 

23



~ Relaciones Exteriores 
Secretarfa de Relaclones Exterlores 

a. Identificaci6n de riesgos (Matriz) 

Mediante la identificacién de riesgos y el andlisis de estos, se podran establecer 

acciones de control que mitiguen sus efectos y disminuyan su amenaza sobre 

los objetivos del PADA. 

Descripcion 

2 
@ 
2 
o 
=e 
0) 
n 
@ 
° 

Bajas y 

transferencias 

pe
pi
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qo
id
 

ei
ba
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Factor de Riesgo 

Desconocimiento de 

Accion de 

control 

Reducir la aplicacién del 
documentales see end 

1 . 6 | Il el Catalogo de Capacitacién 
realizadas de . ; ae 

riesgo Disposicién 
forma 
. Documental 

deficiente 

oo, Seguimiento a la 
Formalizaci6n y . 7 
oe implementaci6n 

Manuales de . difusién de los . 
. Reducir oo on de Criterios 

procedimientos Criterios Especificos vm 
2 |. ; 6] II el 7 Especificos para 

inexistentes. o . para la gestion 7 
: riesgo la gestién 

desactualizados documental en la 
documental en la 

SRE. 
SRE. 

Catalogo de Reduct Falta de claridad en | Actualizacién del 
educir 

3 Disposicién 7 el los criterios de Catalogo de 

Documental ti disposicién Disposicién 
iesgo 

desactualizado q documental. Documental. 

Plan de trabajo, 

Deterioro fisico Condiciones diagnésticos y 

de los Reducir | inadecuadas para el monitoreo de 

4 documentos 7 el resguardo y salas de 

resguardados riesgo | almacenamiento de resguardo. 

en el Acervo material documental Protocolo de 

recepcién para la 

SAB ie 
Indigena 
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identificacién de 

biodeterioro en 

documentos de 

archivo 

preventivo 

b. Control de riesgos 

Oportunamente, de conformidad a los hallazgos, se propondran las acciones 

necesarias para reducir las amenazas que se pudieran presentar durante el 

avance de las actividades y que podrian significar un obstaculo para el 

cumplimiento de los objetivos planteados en el PADA 2025. 

25 
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10. Hoja de cierre 

En cumplimiento a lo establecido en el Capitulo V de la Ley General de Archivos 

se presenté esta segunda versién modificada del Programa Anual de 

Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, en la Segunda Sesion Ordinaria del Comité 

de Transparencia para validacién, asf mismo, se presenta ante el Grupo 

Interdisciplinario de Valoracién Documental, y cuenta con la consideracién del 

titular de la Secretarfa de Relaciones Exteriores. 

Elabor6 Reviso Aprobo 
A 

se a 

Lic. Yareli Zaragoza Lic. Guillermo Sierra Lic. Gregorio Joaquin 

Monroy Araujo Lozano Trejo 

Subdirectora de Archivo Director de Archivos Director General del 

de Concentracién Acervo Histérico 

Diplomatico y 

Responsable de la 

Unidad Coordinadora 

de Archivo 

Junio, 2025 

2025 
Ano de 

al aee La Mujer 
eel NV lady Indigena 
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Relaciones Exteriores 

2025 

ACTIVIDADES 

TallerzImportancla del llenado y aplicaclén de los 
Inventarlos documentales, asf como la eliminacién 
documental y desincorporacién de Documentos de 

‘Comprobacién Administrativa Inmediata (DCAN), en los 
archivos de trémite. 

1 trimestre 2? trimestre 

Planeactén 
Metodotogta 

‘3° trimest 

Desarrollo 

4 teimestee 

‘Actualizaclén de Fichas Técnicas de Valoraclén 
Documental (FTVO) 

Desarrollo 

Elaboract6n del Catalogo de disposiclén documental Desarrollo 

Elaborary presentar para valldactén el procedimlento 
para la integracién y publicacién de la Gufa de Archivo 

Documental. 

Planeaclén 
Metodologia 

Presentacién 

Transferencias secundarias: 
Embajada de México en Costa Rica 

EmbaJada de México en Cuba 
Embajada de México en China 
Embajada de México en Argella 
Embajada en de México Uruguay 

Primera Conferencta Internacional de la Mujer 

Desarrollo 

Elaborar y presentar para valldaclén ante el GIVD, el 
procedimiento para fa Integracién y publicacién de tos 
lineamfentos internos de transferencia secundaria, 

Planeactén 
Metodotogia 

Presentaclén 
alaivo 

Detecclén de las necesidades de gestién documental, a 
través de un dlagnéstico de la produccién documental 
tanto en formato fislco como electrénico en todas las 
unidades administrativas, representactones de México 

enel exterior, offcinas de pasaportesy Organos 
administrativos desconcentrados. 

Planeaclén 
Metodologta Desarrollo 

Investigaclén documental para la definictén de 
conceptos referentes ala produccién, uso y 
organizacién de documentos electrénicos. 

Planeacién 
Metodologia Desarrollo 

Sestones ordinarlas del Grupo Interdisctplinario de 
Valoracién Documental Desarrollo Desarrollo 

Refrendo en el Registro Nacional de Archivos del 
Archivo General dela Naclén ° den de de Archivo de Tramite, Concentracién e Histérico. Desarrollo 

Validaci6n de los Lineamfentos para la disposicién 
documental del Archivo contable de fas RME. 

Planeacién 
Metodologia 

Presentacién’ 
al Givo 

Realizar visitas a fos archivos de tramite de las 
unldades administrativas con el fin de verificar y 
asesorar en el cumplimlento de las disposiciones 

normativas. 

Planeacién 
Metodologta 

Desarrollo 

ae La Mujer 
Indigena 
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